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Référencer un élément  
Microsoft Word 2019 

Dans ce tutoriel, vous allez apprendre comment vous pouvez référencer des éléments dans votre 

document comme des titres des tableaux, des titres, des figures, etc. 

Lorsque votre document comporte d’éléments comme des tableaux ou autres figures, il est possible 

d’indiquer dans le texte leurs noms ou leurs pages automatiquement. De plus, les références 

permettent souvent de naviguer ou de « sauter » directement à l’élément référencé en cliquant sur sa 

référence ou son renvoi. 

Ainsi, si vous changez le nom ou la place de l’élément, le texte sera automatiquement modifié. Les 

références peuvent concerner des figures, des tableaux, des titres, des pages ou encore d’autres 

éléments. 

Prenons comme exemple ici, deux cas d’utilisation qui se produisent très fréquemment lors de la 

rédaction des documents complexes et longs, comme des mémoires, des thèses, des rapports, etc. : 

L’insertion des renvois aux légendes des tableaux et aux légendes des images.  

Comment insérer un renvoi aux légendes 

d’un tableau dans votre texte ? 

Il est possible de connecter une légende à un passage du texte pour y faire référence en insérant un 

renvoi. S’il y a plusieurs tableaux mentionnés dans le texte et qu’un ou plusieurs tableaux changent 

d’ordre et de numérotation, la numérotation sera automatiquement mise à jour dans le texte. 

Voyons maintenant comment faire cela. Pour connecter une légende à un passage du texte, cliquez sur 

l’onglet Références dans le ruban. Ensuite, dans le groupe Légendes cliquez sur la commande Renvoi 

(Figure 1). 

 

Figure 1 : La commande « Insérer un renvoi ». 

La boîte de dialogue Renvoi s’affiche alors (Figure 2). 
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Figure 2 : Paramétrage du renvoi. 

Dans la section Pour la légende :  sélectionnez le tableau que vous voulez connecter au passage du 

texte respectif. Puis, dans la section Catégorie choisissez l’entrée Tableau dans la liste déroulante . 

Ensuite, dans la section Insérer un renvoi à : sélectionnez l’entrée Texte et numéro uniquement dans la  

liste déroulante . Enfin, cliquez sur le bouton Insérer pour confirmer votre choix et pour insérer le 

renvoi (Figure 2). 

Le titre de votre tableau est alors connecté avec votre renvoi respectif dans votre passage de texte. 

Vous pouvez dorénavant sauter directement au titre du tableau en question. Pour cela, effectuez un 

clic gauche avec votre souris sur le renvoi en question en appuyant simultanément sur la touche Ctrl 

de votre clavier (Figure 3). 

 

Figure 3 : Résultat de l'opération. 
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Comment insérer un renvoi aux légendes 

d’une figure dans votre texte ? 

Il est également possible de connecter une légende d’une illustration à un passage du texte pour y 

faire référence en insérant un renvoi. S’il y a plusieurs figures mentionnées dans le texte et qu’un ou 

plusieurs figures changent d’ordre et de numérotation, la numérotation sera automatiquement mise à 

jour dans le texte. 

Voyons maintenant comment faire cela. Pour connecter une légende à un passage du texte, cliquez sur 

l’onglet Références dans le ruban. Ensuite, dans le groupe Légendes cliquez sur la commande Renvoi 

(Figure 1). 

 

Figure 4 : La commande « Insérer un renvoi ». 

La boîte de dialogue Renvoi s’affiche alors (Figure 2). 

 

Figure 5 : Paramétrage du renvoi. 

Dans la section Pour la légende :  sélectionnez la figure que vous voulez connecter au passage du texte 

respectif. Puis, dans la section Catégorie choisissez l’entrée Figure dans la liste déroulante . Ensuite, 

dans la section Insérer un renvoi à : sélectionnez l’entrée Texte et numéro uniquement dans la liste  
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déroulante . Enfin, cliquez sur le bouton Insérer pour confirmer votre choix et pour insérer le renvoi 

(Figure 2). 

Le titre de votre figure est alors connecté avec votre renvoi respectif dans votre passage de texte. Vous 

pouvez dorénavant sauter directement au titre de la figure en question. Pour cela, effectuez un clic 

gauche avec votre souris sur le renvoi en question en appuyant simultanément sur la touche Ctrl de 

votre clavier (Figure 3). 

 

Figure 6 : Résultat. 

Dans ce tutoriel nous sommes-nous focalisés sur la création des références aux légendes des tableaux 

et aux légendes des images. Pour créer d’autres références aux autres éléments du document, la 

procédure est assez similaire. Normalement, il vous suffit d’adapter quelques paramètres de la boîte 

de dialogue Renvoi, notamment les options des sections Catégorie et Insérer un renvoi à : . 


